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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

1.  Общие положения. 

Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются нормативным актом 

работодателя, определяющим трудовой распорядок в государственном бюджетном 

общеобразовательном учреждении Самарской области основной общеобразовательной школе  с. 

Тростянка муниципального района Богатовского Самарской области (ГБОУ ООШ с. Тростянка), (в 

дальнейшем - Работодатель), утверждаемым с учетом мнения профсоюзного комитета. Правила 

внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

и иными федеральными законами и регламентируют порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в ГБОУ ООШ с. Тростянка 

Правила разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, организации труда, рационального 

использования рабочего времени, а также выступают средством урегулирования отношений, 

возникающих между Работодателем и Работником. 

Действие Правил внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников независимо 

от стажа работы и режима занятости. 

 Правила являются приложением к коллективному договор, действующему в Учреждении. 
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2.  Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения 

работников. 

Прием на работу. 

Основанием возникновения трудовых отношений между Работником и Работодателем является 

трудовой договор. 

Трудовой договор оформляется в письменной форме, как правило, на неопределенный срок, в двух 

экземплярах, один из которых выдается работнику. 

Трудовой договор заключается не позднее 3 рабочих дней со дня фактического допущения Работника к 

работе. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и с учетом примерной формы трудового 

договора с работником государственного учреждения, утвержденной распоряжением Правительства 

Российской Федерации от 26 ноября 2012 г. N 2190-р. 

Стороны трудового договора определяют его условия с учетом положений соответствующих 

нормативных правовых актов, отраслевого соглашения, коллективного договора, устава и иных 

локальных нормативных актов организации. 

Работодатель в соответствии с учетом Рекомендаций по оформлению трудовых отношений с 

работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта, 

утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 26 

апреля 2013 г. N 167н "Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с 

работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта" 

обеспечивает заключение (оформление в письменной форме) с работниками трудового договора, в 

котором конкретизированы его трудовые (должностные) обязанности, условия оплаты труда, 

показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в 

зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а 

также меры социальной поддержки. 

п.2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если это 

его первое место работы и в случае, когда работник поступает на работу на условиях совместительства. 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только форму 

СТД-Р, Работодатель вправе запросить у кандидата на должность бумажную трудовую либо форму 

СТД-СФР для подтверждения его квалификации и для подсчета страхового стажа. 



 3) документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования (за исключением случая, когда претендент 

поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого счета); 

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

7) медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического освидетельствования 

(Приказ от 20.05.2022 №342н). 

8) заключение о предварительном медицинском осмотре. 

8) Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу по 

совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

9) Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица: 

- имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

- лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки «Образование и педагогические науки» и успешно прошедшие 

промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, допускаются к занятию педагогической 

деятельностью по основным общеобразовательным программам. 

К педагогической деятельности не допускаются: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 



- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступление против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

- К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие 

об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не 

может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных 

бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, структурных подразделений - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника 

под роспись с: 

- уставом; 

- коллективным договором; 

- настоящими Правилами; 

- положением по защите персональных данных; 

- должностной инструкцией работника; 

- инструкцией по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 



п.2.1.11. На каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, Работодатель обязан вести трудовые 

книжки, в случае если эта работа является для Работника основной. Сотрудникам, которые устроятся на 

работу после 31.12.2020 года и для них это будет первое место работы, Работодатель новую бумажную 

трудовую книжку заводить не будет (сведения о трудовой деятельности будут вестись в электронном 

формате).   

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую 

постоянную работу и об увольнении работника, о присвоении квалификации, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях 

в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту 

основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

Лицо, ответственное за кадровое делопроизводство, формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в 

порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами, работнику, а также в 

соответствующее подразделение Социального фонда РФ. В установленном законом случаях ведет 

одновременно в отношении одного и того же работника трудовую книжку в бумажной форме и 

формирует сведения о трудовой деятельности работника в электронном виде. 

Работодатель обязан предоставить по заявлению работника (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о его трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Учреждения в трудовую книжку, 

администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

Трудовые книжки работников хранятся по месту непосредственной работы в отделе кадров. Трудовая 

книжка директора хранится в Отрадненском управлении министерства образования и науки Самарской 

области. 

Все трудовые книжки ведутся в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек. 

На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из: 

- автобиографии; 

- анкеты; 

- копии документа об образовании; 

- материалов по результатам аттестации (для педагогических работников); 

- медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении; 



- справки об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. После увольнения работника личное дело 

хранится в образовательной организации до 50 лет. 

Отказ в приеме на работу. 

Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

 Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни было 

прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том 

числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 

Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение 

определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение этого срока. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, Работодатель обязан 

сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

Работодатель обеспечивает своевременное уведомление работников в письменной форме о 

предстоящих изменениях условий трудового договора (в том числе об изменениях размера тарифной 

ставки, оклада (должностного оклада), ставки заработной платы (при изменении порядка условий их 

установления и (или) при увеличении), размеров иных выплат, устанавливаемых работникам) не 

позднее чем за два месяца до их введения, а также своевременное заключение дополнительных 

соглашений об изменении условий трудового договора. 

Условия трудового договора, снижающие уровень прав и гарантий работника, установленный трудовым 

законодательством, отраслевым соглашением, и коллективным договором, являются 

недействительными, и применяться не могут. 

Реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) образовательной 

организации не может являться основанием для расторжения трудового договора с работником. 

Работники образовательной организации, реализующие общеобразовательные программы, а 

также дополнительные образовательные программы, включая руководителей и их заместителей, 

помимо работы, определенной трудовым договором, могут осуществлять в той же образовательной 

организации на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору преподавательскую 



работу без занятия штатной должности в классах, группах, кружках, секциях, которая не считается 

совместительством. 

Предоставление преподавательской работы указанным лицам, а также педагогическим, руководящим и 

иным работникам других образовательных организации, работникам предприятий, учреждений и 

организаций (включая работников органов, осуществляющих управление в сфере образования и 

учебно-методических кабинетов, центров) осуществляется с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации и при условии, если учителя, преподаватели, для которых данная 

образовательная организация является местом основной работы, обеспечены преподавательской 

работой (учебной нагрузкой) по своей специальности в объеме не менее чем на ставку заработной 

платы. 

Увольнение работников. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации 

Учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести 

работника, с его согласия, на другую работу. 

Снижение количества часов допускается в связи с сокращением классов- комплектов и с согласия 

самого работника. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы 

(учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

Директор Учреждения при расторжении трудового договора по собственному желанию обязан 

предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее чем за один 

месяц. 

Заявление работником оформляется в произвольной форме с указанием желаемой даты последнего дня 

работы, его собственноручная подпись и дата написания заявления. Работник должен согласовать дату 

увольнения со своим непосредственным руководителем, который проставляет соответствующую визу 

согласования на заявлении Работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое 

заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 



Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, 

представляемым Работнику для ознакомления под роспись. 

п. 2.3.10. Днем увольнения работника является последний день работы. В день увольнения 

Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности в случае, если трудовая книжка не ведется по причине отказа работника от нее в 

установленном законом порядке или в случае, если работник был впервые принят на работу после 31 

декабря 2020 года и ранее не имел трудового стажа. В день увольнения Работодатель обязан произвести 

с Работником окончательный расчет. 

2.3.11 В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация 

Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация 

Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

Записи о причинах увольнения в трудовой книжке должны произвести в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, 

основаниями для прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться без согласия профкома. 

При сокращении численности или штата работников Учреждения преимущественное право на 

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и 

квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается: 

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до 18 лет, в случае, если другой родитель призван на 

военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, либо заключил контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы РФ; 

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев; 

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 



- работникам, получившим в данной организации трудовое увечье или профессиональное 

заболевание; 

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества; 

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от 

работы; 

 - работникам, принимающим активное участие в общественной жизни Учреждения; 

- работникам, добросовестно исполняющим свои должностные обязанности, соблюдающим 

Правила внутреннего распорядка, не имеющим взысканий от администрации школы и жалоб от 

обучающихся и их родителей. 

Перевод Работника. 

Работник может быть по его просьбе или с его согласия в случаях, установленных законодательно, 

переводиться на другую работу в Учреждении. 

Эта процедура оформляется подписанием письменного соглашения между Работником и 

Работодателем, оформлением приказа о переводе и записью в трудовой книжке (в случаях постоянного 

перевода). 

Если инициатором перевода является Работник, то заявление с такой просьбой ему необходимо подать 

Работодателю. 

По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод 

работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему 

месту работы прекращается. 

В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Учреждении с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой 

перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 

простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При 

этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в 

случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновения 

несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей 

основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится 

доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора с учетом содержания и (или) 

объема дополнительной работы. 



Не требует согласия работника перемещение на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или 

агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 

случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии и эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь и здоровье обучающихся и сотрудников, 

работник может быть временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на 

преиод наличия указанных обстоятельств. Временный перевод также может быть осуществлен в случае 

принятия решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. При 

этом Работодатель принимает локальный нормативный акт о временном переводе работника на 

дистанционную работу. 

Отстранение от работы. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(права на управление транспортным средством и т.д.) в соответствии с федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В 



случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

В случае призыва работника общеобразовательной организации на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 

года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового 

договора приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской

 Федерации. Директор школы на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п. 7 ст. 

38 Федерального закона № 53от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, 

соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, установленных статьей 

351_7ТКРФ. 

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы 

(должность). В этот период директор общеобразовательной организации вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 

по указанной должности. 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала 



указанного периода. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан 

предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 ТК РФ действия 

трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное 

для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период приостановления 

действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 

общеобразовательной организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения 

им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с 

п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе», либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут трудовой договор 

в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения 

указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и 

военной службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия вакансии по 

такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. 

При этом работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

 Основные права и обязанности Работников. 

Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том 

числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

  

- участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством и Уставом 

Школы; 

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

- обязательное социальное страхование и иные дополнительные меры государственной поддержки 

и социальные гарантии, в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

- Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п. 3.1. прав, имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным 

учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении 

профессиональных обязанностей; 

- творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и 

воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

- бесплатное использование библиотеками и информационными ресурсами; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 



- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом 

местного самоуправления. 

- защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование 

нарушения норм профессиональной этики; 

- право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического 

насилия, оскорбления личности 

- иные дополнительные меры государственной поддержки и социальные гарантии, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами органов публичной власти и муниципальными правовыми актами. 

3.2.1. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через своих 

представителей вправе: 

 • направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную деятельность, 

обращения о применении к обучающимся указанной организации, нарушающим и (или) ущемляющим 

права педагогических работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат 

обязательному рассмотрению указанными органами. 

• Обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений. 

• Использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты прав и законных 

интересов. 

Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 

- незамедлительно сообщить директору Учреждения о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Школы; 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные 

правила, гигиену труда; 



- проходить обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

- содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду; 

- соблюдать установленный законодательством и Работодателем порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

- сообщать специалисту по кадрам об изменении учетных данных (изменение фамилии, имени, 

отчества, паспортных данных и иных данных, согласие на обработку которых Работник предоставил 

Работодателю); 

- в установленном порядке приказом директора Учреждения в дополнении к учебной работе на 

педагогических работников может быть возложено классное руководство, заведование учебными 

кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, 

организации трудового обучения, профессиональной ориентации общественно-полезного, 

производственного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций. 

- педагогические работники (учителя, воспитатели) проходят, раз в пять лет аттестацию, согласно 

Положению об аттестации педагогических кадров. 

 - соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) обучающихся в 

организации. 

Педагогические работники учреждения обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе традиционных 

российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском обществе правил и норм 

поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, 

обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), рабочей программы воспитания; 

- формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся чувство 

патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и 

правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 

культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, 

ответственное отношение к профессиональной, добровольческой 



(волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

 - проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном 

образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего 

трудового распорядка; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Федеральным законом. 

- Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том 

числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

- Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

- Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 



работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

Педагогическим и другим Работникам Учреждения запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

оставлять детей без присмотра во время уроков (занятий), приема пищи, проведения всех видов 

деятельности, выхода на прогулку, во время проведения мероприятий и на физкультурных занятиях, в 

кабинетах дополнительного образования; 

удалять обучающихся с уроков; 

в ДОУ отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом 

состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей 

- разглашать персональные данные участников образовательной деятельности; 

- применять к обучающимся меры физического и психического насилия; 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни. 

В помещения и на территории учреждения запрещается: 

- курить в помещении и на территории Учреждения; 

 - распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать, употреблять и предавать 

другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

основной деятельностью Учреждения; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время образовательного процесса; 

- говорить о недостатках и неудачах обучающегося при других родителях (законных 

представителях); 

- присутствие посторонних лиц в кабинетах и других местах школы и детского сада без 

разрешения администрации учреждения. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 

Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. 



Директор Учреждения имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих 

обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры действующего 

законодательства; 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, Правилами 

внутреннего распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 



- организовывать горячее питание учащихся и сотрудников Учреждения. 

Директор обязан принимать относящиеся к компетенции образовательной организации меры для 

защиты прав участников образовательных отношений, недопущения применения в отношении них 

физического и психического насилия. 

Администрация Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания 

их в школе и участия в мероприятиях, организуемых Учреждением. 

О всех случаях травматизма сообщает в Отрадненское управление министерства образования и науки 

Самарской области в установленном порядке. 

Администрация Учреждения осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, школьных и 

внешкольных мероприятий. 

Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться, за 

задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, 

его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством; 

за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику; 

за причинение ущерба имуществу работника; 

в иных случаях, предусмотренных законодательством 

Режим работы и время отдыха 

Режим работы 

В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходным.  

Занятия в общеобразовательной школе проводятся в одну смену согласно расписания. 

Режим занятий в ГБОУ ООШ с. Тростянка  

• начало занятий 8.30, окончание занятий - согласно расписанию; 

• пятидневная учебная неделя (для 1-9 классов) 

• Режим работы структурного подразделения детского сада  

• пятидневная рабочая неделя в течение календарного года; 

• время работы с 7.00 до 19:00, с 19.00 до 20.00 часов дежурная группа 

Режим работы библиотеки определяется в соответствии с настоящими правилами. При определении 

режима работы библиотеки предусматривается выделение: 

а) двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной работы; 

б) одного раза в месяц - санитарного дня, в который обслуживание пользователей не производится; 

в) не менее одного раза - методического дня. 

п. 5.1.4 Продолжительность рабочего времени составляет: 



• для педагогов определяется из расчета 36 часов в неделю, 

• Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется из расчета: 

- у мужчин 40 часов в неделю и 8 часов в день соответственно, 

- у женщин 36 часов в неделю и 7,2 часа в день соответственно. 

  Рабочее время несовершеннолетних: 

- в возрасте от 16 до 18 лет составляет не более 35 часов в неделю, 

- сотрудников в возрасте до 16 лет — не более 24 часов в неделю. 

Если несовершеннолетний работник совмещает работу с учебой, предельная 

продолжительность рабочей недели уменьшается в два раза (ст. 92 ТК РФ). 

Для несовершеннолетних, работающих по сменному графику, установлена минимальная норма 

непрерывного времени, свободного от работы — 12 часов. 

Рабочее время распределяется с понедельника по пятницу следующим образом: начало работы - 8.00 ч. 

окончание работы - 16.00 ч. перерыв на отдых и обед – 12.00 ч. -12.48 ч. 

Педагогические работники имеют возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с 

обучающимися, в том числе в течение перерыва между занятиями (перемена). Остальным работникам в 

течение рабочего дня должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью 

48 минут в период с 12.00 ч. до 12.48 ч. 

Для всех педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени - не более 36 часов в неделю (при условии, если педагогическая нагрузка составляет 18 часов в 

неделю). Если педагогическая нагрузка больше 18 часов в неделю, то рабочее время соответственно 

увеличивается. 

5.1.5 Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего 

персонала и сторожей определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Учреждения по 

согласованию с выборным профсоюзным органом. 

В связи с производственной необходимостью в учреждении вводится суммированный годовой учет 

рабочего времени со сменным графиком работы для сторожей, с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального числа рабочих часов. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до 

введения их в действие. 

Работники работают в режиме пятидневной рабочей недели согласно п. 5.1.1., но при этом, исходя из 

специфики их работы, по распоряжению Работодателя могут эпизодически 



привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени. 

Данный режим  работы может быть установлен следующим категориям Работников: 

- Заместитель директора по АХЧ 

- Заведующий хозяйством 

- Главный бухгалтер 

- Бухгалтер 

- Специалист по закупкам 

- Специалист по кадрам 

_ Секретарь 

Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и настоящими Правилами. 

Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Учреждении и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. При этом необходимо учитывать: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов (групп) 

и объем учебной нагрузки (в соответствии с Постановлением Правительства Самарской области); 

- молодых специалистов после окончания ими учебного заведения необходимо обеспечивать 

нагрузкой не менее количества часов, соответствующего тарифной ставке. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение 

учебного года по инициативе администрации Учреждения, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп 

продленного дня). 

 В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим 

работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняется ее 

объем и преемственность преподавания предметов в классах. Рабочее время педагогического 

работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). 

Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией Учреждения по 

согласованию с Управляющим советом школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 



соблюдения санитарно- гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога и 

согласовывается с Роспотребнадзором. 

К рабочему времени относятся следующие периоды: 

• заседание педагогического совета; 

• собрание трудового коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

• заседание методического объединения; 

• родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

• дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от 

одного часа до 2,5 часов. 

Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. График дежурств 

составляется на учебный год, утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным 

органом, доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. Дежурство должно 

начинаться за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 

минут после их окончания. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников образовательных учреждений. 

В каникулярное время педагоги, воспитатели, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

Учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории и участке Учреждения, охрана зданий и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора Учреждения. 

Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

п.5.1.14 Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором вне места 

расположения работодателя, вне стационарного рабочего места – дистанционно на территории РФ. 

Работники могут переводиться на дистанционную работу по соглашению сторон. 

Работодатель вправе временно перевести работников на дистанционную работу без их согласия в 

случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 

случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 



случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. 

Список работников, переведенных на дистанционный режим работы, а также срок перевода, 

устанавливается приказом Работодателя. 

Порядок работы в дистанционном режиме регулируется законодательством РФ, внутренними 

локальными нормативными актами учреждения. 

Время отдыха. 

Работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых (выходные дни) не менее 42 часов, на 

основании ст. 110 ТК РФ. Праздничные дни, установленные ст. 112 ТК РФ, являются нерабочими 

днями. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. Привлечение 

Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению Работодателя и только в случаях и 

порядке, предусмотренных законодательством РФ. Работа в праздничные и выходные дни оплачивается 

в двойном размере. 

Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42 и 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым директором Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещение позднее чем за две недели до его начала. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у Работодателя. 

По соглашению между работником и Работодателем оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованные в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется 

длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом соответствующим положением.. 

 Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.1.6., устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск, в соответствии с Приложением № 4-5.  



Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Предоставление дополнительных дней отдыха сотруднику для ухода за ребенком- инвалидом. 

- Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка- инвалида, имеет 

право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном месяце (далее — 

дополнительные выходные). При наличии у Работника более одного ребенка-инвалида количество 

дополнительных выходных дней, предоставляемых в календарном месяце или году, не увеличивается. 

- Работник может использовать до четырех дней каждый месяц или накопить и взять однократно

 не более 24 дней в календарном году по графику, согласованному с 

работодателем. Эти способы можно комбинировать. Работник также вправе разделить дополнительные 

выходные с другим родителем, опекуном или попечителем ребенка- инвалида. 

• Даты использования накопленных дополнительных выходных Работник должен 

согласовать с Работодателем. Для этого не позднее чем за три недели до начала следующего 

календарного года Работник письменно сообщает в отдел кадров о желаемых датах их использования. С 

учетом пожеланий Работника Работодатель составляет график использования таких дней. Если после 

согласования графика Работник захочет его изменить, он должен обратиться в отдел кадров с 

письменным заявлением и согласовать новые даты дополнительных выходных. 

• Дополнительные выходные предоставляются Работнику на основании его письменного 

заявления по установленной форме и документов, подтверждающих его право на указанную льготу. 

Работник  должен  предоставить  их в отдел  кадров не позднее чем за три дня до предполагаемого дня 

начала использования выходных, а если он берет накопленные дополнительные выходные — не 

позднее чем за две недели до предполагаемого дня начала их использования. 

• На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают его право на 

использование дополнительных выходных, Работодатель издает соответствующий приказ и знакомит с 

ним Работника под подпись. 

• Дополнительные выходные не предоставляются в период, когда Работник: 

— находится в ежегодном основном или дополнительном оплачиваемом отпуске; 

— в отпуске без сохранения заработной платы; 

— отпуске по уходу за ребенком; 

— освобожден от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без 

сохранения заработной платы. 

• Если Работник из-за болезни, подтвержденной листком временной нетрудоспособности, не смог 

использовать дополнительные выходные, они могут быть предоставлены Работнику после его 



выздоровления в том же календарном месяце, а если он использует более четырех дней подряд — в том 

же календарном году. 

- Неиспользованные в течение календарного месяца или года (если Работник использует более 

четырех дней подряд) дополнительные выходные на следующий календарный месяц или год не 

переносятся. 

- Дополнительные выходные оплачиваются в размере среднего заработка. 

6.1.12 Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по санитарно- 

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем. 

7.  Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. Поощрения за труд. 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в 

следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- представление к награждению отраслевыми, государственными наградами. 

Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с действующими локальными 

актами. Иные меры поощрения объявляются приказом работодателя по представлению Управляющего 

совета, профсоюзного комитета. 

Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку Работника в установленном порядке. 

Дисциплинарные взыскания. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- - выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) 

Законом РФ «Об образовании». 

Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учредитель. Дисциплинарное

 расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального 

поведения и (или) устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 



Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника объяснение 

в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется 

соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не 

считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда 

или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его 

с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, Управляющего совета, 

профсоюзного комитета или собрания трудового коллектива. 

8. Оплата труда 

Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии со штатным расписанием, сметой 

расходов и с действующей системой оплаты труда. 

Оплата труда работников Учреждения осуществляется в зависимости от установленного разряда по 

оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученным квалификационной категорией по итогам аттестации. Оплата труда педагогическим 

работникам осуществляется в зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, 

которая производится один раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое 

полугодие предусматривается разное количество часов на предмет. 



Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 5 сентября текущего года с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, разработанной и 

доведенной до сведения педагогических работников не позднее мая месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа 

недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а 

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в 

течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, производится из 

расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или 

периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время 

каникул, оплата за это время не производится. 

Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц - 23 числа текущего месяца за 

первую половину месяца и 8 числа следующего месяца по итогам прошедшего отчетного месяца путем 

перечисления на специальную пластиковую карту Работника. 

В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты и надбавки, премирование 

работников в порядке, определенном в Положении о распределении соответствующего фонда оплаты 

труда работников Учреждения. 

Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся 

доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым договором. 

9  Заключительные положения. 

Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, разработанными с 

учетом условий администрацией школы совместно с профсоюзным комитетом. 

Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются на общем собрании 

работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются приказом директора. 

Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к ним вносятся и 

принимаются в порядке, предусмотренным п.9.2 настоящих Правил. 

 

С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники учреждения. 

Текст данных Правил размещается в доступном месте и официальном сайте организации. 
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